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	FORMLAR

RİSK TEMELLİ ETKİNLİK FORMU
	Doküman Kodu
	MF-FR-23

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	15.12.2025

	
	
	Revizyon Tarihi /No
	
	0

	
	
	Sayfa 
	1 / 2



1.PLANLAMA AŞAMASI
1.1 Genel Bilgiler
	Etkinlik Adı
	

	Etkinlik Türü
	

	Tarih / Saat
	gg/aa/yyyy         ………

	Düzenleyen Birim / Bölüm / Kulüp
	Seçiniz                                             Diğer: 


1.2 Amaç ve Ölçülebilir Hedef
	Etkinlik Amacı (Yazınız.)
	

	Ölçülebilir Hedefler (Sayı Belirtiniz)
	

	· Katılımcı Hedefi 
	

	· Katılımcı Memnuniyet Hedefi
	

	· Etkinlik Planına Uygun Yapılması Hedefi
	


2.UYGULAMA AŞAMASI
2.1 Görevlendirme Tablosu
	Toplantıya Katılanlar

	S.No
	Adı-Soyadı
	Görevi
	İmza

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



2.1 Operasyonel Kontrol Listesi

	Resmi izinler alındı
	☐Evet  ☐Hayır

	Duyuru afişlere hazırlandı
	☐Evet  ☐Hayır

	Kurumsal ve sosyal medya da da duyuruldu
	☐Evet  ☐Hayır

	Salon zamanında hazırlandı
	☐Evet  ☐Hayır

	Ses sistemi kontrol edildi
	☐Evet  ☐Hayır

	Projeksiyon sistemi hazır
	☐Evet  ☐Hayır

	Program akışına uyuldu
	☐Evet  ☐Hayır

	Katılımcı listesi alındı
	☐Evet  ☐Hayır

	Fotoğraf çekimi yapıldı
	☐Evet  ☐Hayır

	Katılımcı Sayısı (Yazınız)
	



3.KONTROL ET (C) 
	Kriter
	Sonuç (E/H/Kısmen)
	Açıklama

	Hedef katılımcı sayısına ulaşıldı mı?
	☐Evet  ☐Hayır ☐Kısmen 
	

	Amaç gerçekleşti mi?
	☐Evet  ☐Hayır ☐Kısmen
	

	Teknik aksaklık yaşandı mı?
	☐Evet  ☐Hayır ☐Kısmen
	

	Zaman yönetimi başarılı mı?
	☐Evet  ☐Hayır ☐Kısmen
	

	Anket/Mülakat yapıldı mı? 
	☐Evet  ☐Hayır ☐Kısmen
	

	Paydaş Memnuniyet Oranı (%) ölçüldü mü?
	☐Evet  ☐Hayır ☐Kısmen
	



4.ÖNLEM AL (A)
	Uygunsuzluk / Sorun Tanımı:
	

	Kök Neden Analizi:
	

	Düzeltici Faaliyet ve Termin:
	



 5.Etkinlik Sonrası Kapanış
	Etkinlik fotoğrafları alındı
	☐Evet  ☐Hayır 

	Etkinlik Anketi Uygulandı
	☐Evet  ☐Hayır

	Etkinlik Haber Metni yayınlandı
	☐Evet  ☐Hayır 

	Web sayfasında/Sosyal medya kanallarında yayınlandı
	☐Evet  ☐Hayır 

	Teşekkür yazıları gönderildi (Gerekli ise)
	☐Evet  ☐Hayır 

	Dokümanlar arşivlendi (Resmi Birimlerde)
	☐Evet  ☐Hayır 




	
	Hazırlayan
	
	Kontrol Eden
	
	Onaylayan
	

	
	Fakülte Sekreteri

	
	Kalite Komisyonu
	
	Dekan
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 Hazırlayan   Kontrol Eden   Onaylayan   

Fakülte Sekreteri     Kalite Komisyonu   Dekan  

  1.PLANLAMA AŞAMASI   1.1 Genel Bilgiler   1.2 Amaç ve Ölçülebilir Hedef   2.UYGULAMA AŞAMASI   2.1 Görevlendirme Tablosu  

Toplantıya Katılanlar  

S.No  Adı - Soyadı  Görevi  İmza  

1     

2     

3     

4     

  2.1 Operasyonel Kontrol Listesi    

Resmi izinler alındı  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Duyuru afişlere hazırlandı  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Kurumsal ve sosyal medya da da duyuruldu  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Salon zamanında hazırlandı  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Ses sistemi kontrol edildi  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Projeksiyon sistemi hazır  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Program akışına uyuldu  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Katılımcı listesi alındı  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Fotoğraf çekimi yapıldı  ☐ Evet   ☐ Hayır  

Katılımcı Sayısı   (Yazınız)   

  3.KONTROL ET (C)   

Kriter  Sonuç (E/H/Kısmen)  Açıklama  

Hedef katılımcı sayısına ulaşıldı mı?  ☐ Evet   ☐ Hayır  ☐ Kısmen    

Amaç gerçekleşti mi?  ☐ Evet   ☐ Hayır   ☐ Kısmen   

Teknik aksaklık yaşandı mı?  ☐ Evet   ☐ Hayır   ☐ Kısmen   

Etkinlik Adı   

Etkinlik Türü   

Tarih / Saat  gg / aa / yyyy           ………  

Düzenleyen Birim / Bölüm / Kulüp  Seçiniz                                               Diğer:    

Etkinlik Amacı   (Yazınız.)   

Ölçülebilir Hedefler   (Sayı Belirtiniz)   

-   Katılımcı Hedefi    

-   Katılımcı Memnuniyet Hedefi   

-   Etkinlik Planına Uygun Yapılması Hedefi   

